Linker Rand
Überschrift
Rechter Rand


Kopf und Fußzeilen

Die Befehlsfolge für die Kopf- und Fußzeilen zu bearbeiten: 

· Ansicht / Kopf- und Fußzeile 

Bei dieser Befehlsfolge wird die Kopf- und Fußzeilenbearbeitung geöffnet und der Textbereich wird grau dargestellt. Gleichzeitig wird die Kopf- und Fußzeilen Symbolleiste dargestellt.

In der Kopfzeile und in der Fußzeile sind standardmäßig Tabulatoren bei den Positionen 8 cm und 16 cm eingerichtet. Der 8cm Tabulator ist zentriert und der 16cm Tabulator rechtsbündig.
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Legen Sie die Beispiele für Kopf oder Fußzeilen nacheinander als echte Kopf- und Fußzeilen an:
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Sie haben aber auch die Möglichkeit mit eigenen Tabulatoren zu arbeiten.


Bankverbindung
Geschäftszeiten
Vorstand
Sparkasse
Mo – Do 7:30 – 20:00
Dr. Michael Bayser
BLZ 546 512 20
Fr 8:00 – 20:00
Prof. Peter Meyer
Konto 100 333 870
Sa 9:30 – 16:00
Karl Valentin
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Hier ist der Arbeitsbereich des normalen Textes





Das ist die Kopfzeile





Uhrzeit einfügen
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Linkstabs auf 6,5 cm und 13 cm





Dies ist die Fußzeile
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